Oznamenie o vyberovom konani na pracovnu poziciu: ,samostatny odborny
referent/ referentka-asistent/“

Obec Lukacéovce
Lukacovce 2
951 23 Lukdacovce
v zastupeni starostky obce Ing. Jozefiny Pokryvkovej, PhD.

OZNAMUJE VYBEROVE KONANIE NA PRACOVNE MIESTO
»,samostatny odborny referent/ referentka”

Miesto vykonu prace: Obec Lukacovce, Lukacovce 2, 951 23 Lukacovce

Pracovny vztah : trvaly pracovny pomer (TPP), plny Gvazok

Predpokladany termin ukoncéenia vyberového konania: 07.02.2025

Predpokladany termin pracovného pohovoru: 14.02.2025
Termin nastupu: od 01.03.2025

Popis pracovnej pozicie:
16.04.01 Zabezpecovanie odbornej prace a agendy (napr. koordinovanie spractvania stanovisk a

materidlov, organiza¢né zabezpecovanie medzindarodnych stykov) Statutdrneho organu uUstredného
organu Statnej spravy alebo Statneho orgadnu vykonavajuceho Statne zdleZitosti s celostatnou
pbsobnostou, generdlneho tajomnika sluzobného dradu, ktorym je Ustredny orgdn Statnej spravy
alebo $tatny organ vykonavajuci $tatne zaleZitosti s celostatnou pdsobnostou, alebo organ Statnej
spravy s celostatnou pésobnostou, ktory nema nadriadeny organ.

16.04.05 Zabezpecovanie odbornej agendy spojenej so spristupfiovanim informacii.

16.04.06 Spracuvanie navrhov opatreni pocas vojnového stavu na Useku hospodarskej mobilizacie na
urovni zamestnavatela.

16.04.07 Samostatné vybavovanie ucelenej agendy na useku personalneho naplnenia funkcii tykajucej
sa vojnového stavu, hospodarskej mobilizacie alebo inej krizovej situacie.

16.04.08 Komplexné bilancovanie dodavok, nakupu a merania spotreby energie (elektrina, teplo, plyn)
a vody, kontrola ich racionalneho vyuZivania.

16.04.09 Technicky dozor nad drobnymi stavbami, stavebnymi Upravami, udrziavacimi pracami a
stavebnymi ¢astami stavby.

16.04.12 Zabezpecovanie spravy majetku zamestnavatela vo vymedzenej oblasti (napr. sprdva strojov,
pristrojov a zariadeni).

16.04.15 Komplexné zabezpecovanie a usmernovanie spravy registratlry a registratirneho strediska
zamestndvatela vratane vydavania osvedceni z registratirnych zdznamov.

16.04.17 Samostatnd odbornd praca v oblasti zverejfiovanie zmldv v centradlnom registri zmldv.
16.04.18 Samostatné odborné prace na Useku spravy registratury a podatelne prostrednictvom
elektronického informacného systému spravy registratiry pri vyuZivani viacerych Specializovanych
agendovych systémov v Ustrednom Statnom orgéne.



16.06.03 Koncepcia tvorby a ochrany Zivotného prostredia vratane vydavania rozhodnuti a dozorne;j
¢innosti na useku ochrany vod, ochrany ovzdusia, ochrany prirody alebo odpadového hospodarstva na
urovni obce.

Evidencia obyvatelov a budov:

e evidencia obyvatelov a domov — prihldsenie, odhldsenie, zrusenie trvalého pobytu, narodenie,
umrtie, sobase, vedenie staleho zoznamu voliCov pre volby a referendum, vedenie zoznamu
obyvatelov — brancov, predskolakov,

e pridelovanie a zruSenie sup.¢., vydavanie potvrdeni ohladom pobytu obéanov a prideleni
supisnych Cisiel, evidovanie budov, vypracovanie Statistickych hlaseni,

Podatelfia obce:
e prijimanie, evidovanie, archivacia, rozdefovanie a spracovanie postovych a mailovych zasielok,
e beZna koreSpondencia obce,

Spisova agenda obecného Uradu:

e osvedcovanie podpisov a podpisov na listinach, zmliv a ich viazanie

e vypracovanie Statistik, vykazov a tabuliek

e obecné byty — vedenie evidencie Ziadosti na byty, vypracovanie dodatkov a evidencnych listov
a vypocet ndjomného, priprava novych ndjomnych zmldv, obnova najomnych zmlav

e vsetky ukony spadajice pod usek CO, Usek Zivotné prostredie, Usek PoZiarnej ochrany,

e Usek polnohospodarstva - SHR,

e vedenie evidencie podnikatelov v obci a ich aktualizacie,

e Usek miestnych komunikdcii,

Stavebna agenda

e evidencia podani pre stavebné povolenia, priprava a vypracovanie dokladov k schvaleniu pre
spolo¢ny stavebny urad,

e konzultacie a priprava podkladov k schvéleniu k ohlaseniu drobnych stavieb a k oznadmeniu
udrZiavacich prac a stavebnych Uprav podanych ob¢anmi,

e kontrola predlozenych dokladov s katastralnym portdlom, evidenciou obce, priprava pre
vydanie potvrdeni o veku a existencii a pasportu stavieb a dodatocnych povoleni stavby,

e zapisovanie pravoplatnosti stavieb, pridelovanie a vedenie evidencie supisnych Cisel k stavbam

e pripravy ndjomnych zmlav — prenajom Kultdrneho domu, Druzstevného domu,

e implementdcia stavebnych projektov do Ziadosti o Eurdpske fondy.

Pokladria
e vedenie a zapisovanie pokladni¢nych dokladov,

e evidencia prijmov a vydavkov,
e vyberanie dani a poplatkov,
e vedenie zoznamov prijatych platieb v hotovosti,
e odvody pokladni¢nej hotovosti,
e vedenie evidencie platieb za dane a miestne poplatky termindlom,
e inkasovanie dani a poplatkov
Vedenie socidlnej agendy
e evidencia 0s6b so zdravotnym znevyhodnenim,
e kompletizovanie zdravotnych sprav Ziadatelov o opatrovatelskd sluzbu pre socidlneho
pracovnika,



pripravovanie podkladov k socialnym posudkom a k rozhodnutiam na schvélenie o socidlnej
odkdzanosti a priznani stupia odkdzanosti obanov umiestnenych v zariadeni socidlnych sluzZieb
a zariadeni pre seniorov

poskytovanie poradenstva ob¢anom

Vedenie evidencie agendy vyrubu drevin:

Voda

evidencia Ziadosti a evidencia podani pre vyrub drevin,
spisovanie zaznamov, oznacovanie stromov,
priprava rozhodnuti na schvélenie pre vyrub stromov

evidencia, vypracovanie poplatkovych priznani za odber vody,
Zbervak hlasenia, voda, rozbory a roéné hlasenia COV

Dane a poplatky (DzN a miestne poplatky)

evidencia, vyrubovanie, inkasovanie,
Odpady evidencia, vyrubovanie, inkasovanie, vedenie evidenénych kariet odpadu podla
kategérie odpadu

Rozne:

organizac¢no-technické zabezpecenie pripravy k volbam, zapisovatelka pri volbach

spisova agenda obecného zastupitelstva,

kultdrna ¢innost obce, 100% aktivna Gc¢ast na priprave a organizovani podujati s dérazom na
kultdrny rozvoj obce aj pocas vikendov,

praca v teréne,

kopirovanie listin strdnkam a vybavovanie stranok,

Ucast na skoleniach tykajlcich sa naplne prace zamestnanca,

obsluha miestneho rozhlasu a hlasenie,

navsteva jubilantov,

rozvoj obedov pocas nepritomnosti/Cerpanie dovolenky zodpovednej osoby,

v nepritomnosti zodpovednej osoby zabezpelit odpocet vodomerov, odberu vzoriek
z vodovodnej siete a COV,

aktivna ucast a spolupraca so pozberovou spolo¢nostou pri zvoze odpadu, pri ¢ipovi nadob
a inych prac ohladom odpadového hospodarstva,

vykonavanie a plnenie dalSich uloh suvisiacich s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného.

Osobnostné predpoklady a zruénosti:

Uplne stredogkolské vzdelanie so stavebnym zameranim,

Prax na pracovisku obecného uradu,

osobnostné predpoklady — dobré komunikacné zrucnosti, prezentacné a organizacné
schopnosti, zodpovedny a aktivny pristup k praci, kreativnost, spolahlivost, schopnost rychlo
sa ucit, flexibilita, samostatnost, bezihonnost, komunikativnost, schopnost samostatnej a
timovej prace.

Digitdlna gramotnost: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, AutoCAD, PRO100, DCOM

— Evidencia os6b, Osobna karta obc¢ana, ePodatelfia, Dane, Poplatky, Vodné, Urbis - Evidencny balik
(zdkladné evidencie, admistrativa), Ekonomicky balik - pokladiia, REGOB, Register adries, Centralna



ohlasovfia, Digi sprava, Munipolis, ZBGIS, Portal Statistického uradu SR, REGBYT, URSO - na
pouzivatelskej Urovni.
Vodicsky preukaz: B

Odborna prax na pracovisku verejnej spravy: obecného uradu : nevyhnutné

Platové podmienky :
- plat bude stanoveny v zmysle platnej Stupnice platovych tarif podla zdkona ¢. 553/2003 Z.z. o

odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zékonov a v zavislosti od dizky zapoéitanej praxe a dosiahnutého vzdelania a vysky
priznanych priplatkov,

- minimalne na Urovni: 919,50 €

- sti¢astou finanéného hodnotenia je priestor na individudlne osobné hodnotenie za odvedenu pracu

Zamestnanecké benefity :

- moznost navstevovat vzdeldvacie kurzy a skolenia pocas celého roka,

- lll. pilier déchodkového sporenia,

- prispevok na stravu,

- 5 dni dovolenky navyse,

Zverejnené na Uradnej tabuli obce a na webovom sidle obce Luka¢ovce dria 20.01.2025

Zoznam pozadovanych dokladov:

- profesijny Zivotopis vo formate Europass,
- Cestné vyhlasenia o ukonéeni poZzadovaného najvyssieho stupnia vzdelania a bezdhonnosti,
- pisomny suhlas uchadzaca s pouZzitim osobnych udajov pre potreby Obce Lukacovce

Datum a miesto podania Ziadosti: Zadujemca, resp. zdujemkynia o pracovné miesto ,samostatny

odborny referent/ referentka OcU Lukacovce” obce Lukalovce zadle e-mailom na adresu
starosta@lukacovce.sk , postou alebo osobne odovzda pisomnu Ziadost s predpisanymi prilohami (vid'
pozadované doklady) do 07.02.2025 do 13.00 hod do kancelarie obecného uradu Obec Lukacovce,
Lukacovce 2, 951 23 Lukacovce v uzatvorenej obalke oznacenej ,Vyberové konanie -
referent/referentka” — NEOTVARAT

Informdcia pre uchadzacov: S Vasimi predlozenymi dokladmi sa budeme zaoberat a Vami poskytnuté

informdcie starostlivo postdime. Vopred dakujeme vsSetkym uchadzadom za prejaveny zdujem,
kontaktovat budeme len kandidatov, ktori spifiaju poZadované kritéria a odpovieme iba tym
uchadzadom, ktorych sa rozhodneme pozvat na pohovor. Obec Lukaéovce si vyhradzuje opravnenie
pozvat na osobny pohovor len vybranych uchadzacov. Vybrani uchadzaci budd na osobny pohovor
pozvani telefonicky alebo elektronicky. Odoslanim vasho Zivotopisu suhlasite so spractdvanim
osobnych udajov pre ucel vyberového konania a ndsledne na vykonanie predzmluvnych opatreni
spocivajucich v posudeni Vasich znalosti a skisenosti na zverejnenu pracovnu poziciu.

Ing. Jozefina Pokryvkova, PhD.

Starostka obce Lukacovce
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